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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной образовательной программы среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.2 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.

1.3 Место дисциплины в структуре адаптированной основной профессиональной образовательной программы
Учебная дисциплина ОП.03 Менеджмент относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального учебного цикла.

1.4 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен

уметь:

· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

знать:

· характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента;

· процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 105 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента -70 часов; 
самостоятельной работы студента 35 часов.
1.5. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	105

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	70

	в том числе:
	

	- практические занятия
	40

	Внеаудиторная самостоятельная работа 
	35

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.03. Менеджмент

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная ра​бота обучающихся, курсовая работ (проект)
	Объем ча​сов
	Уровень
освоения

	1
	2
	3
	4

	ТЕМА 1. Знакомство с менеджментом
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Понятие менеджмента, его содержание и место в системе социально-экономических категорий. Практические предпосылки возникновения менеджмента, его роль в развитии современного производства. Менеджмент как наука и искусство. Менеджмент как человеческий фактор, спе​циальность и система.
Общая характеристика системы управления предприятием. Менеджер и его место в системе управления предприятием.
	2
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.1 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 2. Сущность и ха​рактерные чер​ты современного менеджмента
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Современные подходы в менеджменте: количественный, процессный, системный и ситуацион​ный. Их сущность и основные отличия. Национальные особенности менеджмента. Проблемы менеджмента в условиях переходной экономики России.
	2
	1

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия Сравнительная характеристика американской и японской моделей менеджмента
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.2 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 3. Внешняя и внутренняя сре​да организации. 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Понятие и сущность организации, ее внешние и внутренние цели. Типология организаций. Жизненный цикл организации. Среда функционирования. Внутренняя среда организации. Люди, как внутренняя переменная. Внешняя среда организации. Факторы косвенного воздействия. Факторы прямого воздействия.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Деловая игра. Анализ внешней и внутренней среды организации
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.3 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 4. Цикл менедж​мента
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Цикл менеджмента (планирование, организация, мотивация и контроль) - основа управленче​ской деятельности. Основные составляющие цикла менеджмента. Характеристика функций цик​ла. Взаимосвязь и взаимообусловленность функций управленческого цикла
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 1. Анализ цикла менеджмента предприятия
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.4 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 5. Планирование в системе ме​неджмента
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Роль планирования в организации. Формы планирования. Виды планов. Основные стадии плани​рования. Стратегическое (перспективное) планирование. Процесс стратегического планирова​ния: миссия и цели, анализ внешней среды, анализ сильных и слабых сторон, анализ альтерна​тивных и выбор стратегии, управление реализацией стратегии, оценка стратегии. Тактическое (текущее) планирование. Основные этапы текущего планирования. Реализация текущих планов.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 2. Определение миссии организации на примере конкретной ситуации
	2
	

	
	Практическая работа 3. Посторенние дерева целей организации на примере конкретной ситуации
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.5 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	3
	

	ТЕМА 6. Организация деятельности предприятия как функция менеджмента Структура орга​низации.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Миссия организации. Организационное проектирование. Виды организационных структур. Основные принципы по​строения организационных структур. Органы управления. Типы структур управления: линейная, функциональная, линейно-функциональная, линейно-масштабная и др.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 4. Построение организационной структуры предприятия
	2
	

	
	Практическая работа 5. Проектирование структуры управления предприятием
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.6 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студен​ты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить срав​нительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, выполнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в заседании творческой лаборатории.
	3
	

	ТЕМА 7. Мотивация и потребности
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Мотивация и критерии мотивации труда. Индивидуальная и групповая мотивация. Ступени мо​тивации. Правила работы с группой. Первичные и вторичные потребности. Потребности и моти​вационное поведение. Мотивация и иерархия потребностей. Процессуальные теории мотивации. Сущность делегирования, правила и принципы делегирования
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 6. Полномочия и ответственность. Мотивация персонала
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.7 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 8. Методы управления.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Основные методы управления: организационно-распорядительные, экономические, социально​психологические; их достоинства и недостатки; характер воздействия. Система методов: моде​лирование, экспериментирование, экономико-математические и социальные измерения и др.
	1
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 7. Выбор наиболее эффективных методов управления организацией
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.8 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	3
	

	ТЕМА 9. Внутриорганизационный обмен информацией. 

Коммуникации.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Информация в менеджменте и ее виды. Особенности письменной информации. Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. Понятие коммуникации. Коммуникации и эффективность управления.
	1
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 8. Выполнить практическое задание: Организация делового совещания.
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.8 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.


	2
	

	ТЕМА 10. Управленческое и деловое общение
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Функции и назначение управленческого общения. Условия эффективного общения. Два закона управленческого общения. Психологические приемы достижения расположенности подчинен​ных (аттракция). Правила ведения бесед, совещаний. Планирование проведения данных меро​приятий. Абстрактные типы собеседников. Факторы повышения эффективности делового обще​ния. Техника телефонных переговоров. Фазы делового общения: начало беседы, передача ин​формации, аргументирование, опровержение доводов собеседника, принятие решения
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 9. Составление плана проведения совещания на примере конкретной  ситуации
	2
	

	
	Практическая работа 10. Составление плана проведения переговоров в конкретной ситуации
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.9 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студен​ты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить срав​нительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, выполнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в заседании творческой лаборатории.
	3
	

	ТЕМА 11.
Контроль и его виды
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Контроль, понятие и сущность; этапы контроля: выработка стандартов и
критериев, сопоставление с реальными результатами, коррекция. Правила контроля и виды:
предварительный, текущий, заключительный. Итоговая документация по контролю.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 11. Составление плана-схемы проведения контроля
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.2 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 12.
Самоменеджмент
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Самоменеджмент. Планирование и организация работы менеджера. Улучшение условий и ре​жима работы. Анализ участия коллектива в управлении.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Деловая игра. Инвентаризация рабочего времени
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.9 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 13.
Процесс принятия решения
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Типы решений и требования, предъявляемые к ним. Методы принятия решений. Матрица приня​тия решений. Уровни принятия решений: рутинный, селективный, адаптационный, инновацион​ный. Этапы принятия решений.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 12. Упражнения по принятию управленческих  решений в конкретных  ситуациях
	2
	

	
	Практическая работа 13. Упражнения по рассмотрению вариантов управленческих решений в производственных ситуациях и их эффективность
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.2 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студен​ты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить срав​нительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, выполнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в заседании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 14.
Управление конфликтами и стрессами
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Конфликт как органическая составляющая жизни общества и организации. Сущность и класси​фикация конфликтов. Конфликты в коллективе и пути их преодоления. Причины и виды кон​фликтов. Методы управления конфликтами. Последствия конфликтов. Природа и причина стрес​сов. Взаимосвязь конфликта и стресса. Позитивные и негативные стрессы. Методы снятия стрес​са.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 14. Решение заданной конфликтной ситуации
	2
	

	
	Практическая работа 15. Предупреждение стрессовых ситуаций на рабочем месте
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.2 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студен​ты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить срав​нительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, выполнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в заседании творческой лаборатории.
	2
	

	ТЕМА 15.
Руководство: власть и партнерство
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Власть и влияние. Виды власти: власть, основанная на принуждении; власть, основанная на воз​награждении; законная власть (влияние через традиции); власть примера (влияние с помощью харизмы); экспертная власть. Методы влияния, их содержание. Лидерство и власть. Стили руко​водства в управлении. Двухмерная трактовка стилей. Управленческая решетка. Имидж менедже​ра. Психологическая устойчивость руководителя как основа нормальной обстановки в организа​ции.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическая работа 16. Определение стиля управления по «Решетке менеджмента» в заданной ситуации.
	2
	

	
	Практическая работа 17. Какой вы руководитель?
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся.
Выполнить задания п.2 в рабочей тетради для самостоятельной работы студентов. В рабочей тетради студенты выполняют следующие виды заданий: составить тематический тезаурус, заполнить схему, составить сравнительную таблицу подходов к пониманию менеджмента, ответить на вопросы, вы​полнить теоретические задания, практические задачи и ситуации, подготовить доклад, составить тест, кроссворд, карту мышления, написать эссе, подготовить презентацию, принять участие в засе​дании творческой лаборатории.
	3
	

	
	Дифференцированный зачет:
	2
	

	
	Всего:
	105
	


3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета менеджмента.
Оборудование кабинета менеджмента:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· учебно-методический комплекс;

· наглядные пособия.

Технические средства обучения:

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет.
3.2 Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:

Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет - ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники
1. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник / О.С. Виханский, А.И. Наумов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)

2. Мазилкина , Е. И. Менеджмент : учебное пособие / Е. И. Мазилкина. — Москва : ИНФРА-М, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)
3. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А.В. Райченко, И.В. Хохлова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021.  (Источник: ЭБС Znanium.com)
4. Балашов, А. П. Менеджмент : учебное пособие / А.П. Балашов. — Москва : Вузовский учебник : ИНФРА-М, 2020. (Источник: ЭБС Znanium.com)
Интернет - ресурсы:

1. http://www.bestlibrary.ru/texts/biss/men/blin1/book.html / Блинов, А. О. Обучение менеджменту и предпринимательству на современном этапе.

2. http://www.aup.ru/articles/management/8.htm / В. А. Гончарчук, В. А. О передаче власти наемному менеджеру.

3. http://www.dcn-asu.ru/book/kokorev/2/index.htmlКокорев, В. П. Курс лекций по менеджменту. Учебное пособие.

4. http://www.ffsn.bsu.bv/infocom/zvoznikov/barganings/lectures.html Деловые переговоры. Лекции.

5. http://kursoviki.spb.ru/kurs2/kontr delobshenie.php Деловое общение, его функции, уровни и виды.

6. http://www.bibliofond.ru/view.aspx?id=24752 Психологические аспекты управления персоналом. Лекции

7. http://www.ref.bv/refs/68/31038/1,html Психология делового общения. Лекции.

8. http://www.4tivo.com/education/3908-ietika-i-psikhologii a-professionalnoj j. html

9. - Этика и психология профессиональной деятельности;

10. http://www.prometeus.nsc.ru/contents/books/kibanov.ssi - Этика деловых отношений;

11. http://www.koob.ru/botavina/etika delovih otnosheniy - Этика деловых отношений;

12. http://www.lawlibrary.ru/izdanie43910.html - Этика и психология профессиональной деятельности Учебник;

13. http://www.sat-co.ru/files/08-apr-2010/uchebnik-personalnaia-vetika-i-vetiket.php - Учебник Персональная этика и этикет.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.

Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан комплект оценочных средств (КОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания,

общие и профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения
	

	· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;


	· устный опрос

· письменный опрос

· тестирование

· аудиторная самостоятельная работа

· выполнение практических  заданий

· внеаудиторная самостоятельная работа студентов

	Знания
	

	·  характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента;

· процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента.


	· устный опрос

· письменный опрос

· тестирование

· аудиторная самостоятельная работа

· внеаудиторная самостоятельная работа студентов

	Общие компетенции
	

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
	· устный или письменный опрос

· аудиторная самостоятельная работа

· оценка выполнения заданий на практическом занятии

· внеаудиторная самостоятельная работа студентов

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	· устный или письменный опрос

· аудиторная самостоятельная работа

· оценка выполнения заданий на практическом занятии

· внеаудиторная самостоятельная работа студентов


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета
Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:

	Процент результативности
 (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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